<_ ZAF

Die Komponenten und Leistungen der ZAF-Fortbildung 2025/2026

Komponenten und Leistungen:

| Komponente a: Fortbildungskonzeption und Beratung (ZAF 31)
Il Komponente b: Organisation (ZAF 32/34)
Il Komponente c: Einladungsmanagement (ZAF 32/34)

IV Komponente d: Vertragserstellung (ohne andere dartberhinausgehende Leistungen
des ZAF) (ZAF 32/34)

V Coaching, Supervision und Mediation

VI Besonderheiten bei Intervallkursen, wie z. B. Sprachkursen

Hinweis: Bitte beachten Sie unsere Vorlaufzeiten (Gultig fur die Bereiche ZAF 32, ZAF
33 und ZAF 34)

e Auftrdge ohne inhaltliche Planung (Komponente b, c und bc) miussen
mindestens 8 Wochen vor Veranstaltungsbeginn beim ZAF Uber das
Auftragsformular eingereicht werden. So kdnnen wir sicherstellen, dass wir alle
offenen Fragen und Abstimmungen zeitlich schaffen

e Isteine Ausschreibung (Verdffentlichung im ZAF-Lernportal) fir das
Onlineanmeldeverfahren vorgesehen, betragt der Vorlauf mindestens 10
Wochen.

e BeiBeratungen, Coachings oder nur Vertragserstellung ist, sofern alles geklart ist
(Termin, Dozent, Vor- und Nachbereitung, Angebot des Dozenten bereits
mitgeschickt), ein Vorlauf von mindestens 2 Wochen notig.

e Sofern auch eine inhaltliche Planung (Komponente a) gewunscht ist, verlangert
sich die Vorlaufzeit moéglicherweise. Stimmen Sie diese Vorlaufzeit bitte mit der
zustandigen Ansprechperson in der Konzeption ab.

Werden diese Zeiten unterlaufen, muss der Auftrag unter Umstanden zurlickgegeben
werden.
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I Leistungen der Komponente a - Konzeption und Beratung (Planung)

Die Konzeption, Beratung und Planung von Veranstaltungen (Komponente a) umfasst die

folgenden Leistungen:

e Konzeption und Planung von Seminaren und anderen Veranstaltungen bzw.
Fortbildungsprodukten

e Akquise und Auswahl von Dozierenden inkl. Honorarverhandlungen

e Didaktisches und inhaltliches Briefing der Dozierenden

e Qualitatssicherung: Uberpriifung von Seminarskripten; Auswertungen von
Veranstaltungsevaluationen; Durchfiihrung von Hospitationen

Es entstehen Ihnen Kosten pro Veranstaltung in Hohe von
€ 475,- fiir Kontraktkunden

€ 710,- fiir Nicht-Kontraktkunden und Externe

Daruber hinaus kbnnen Sie mit

e der Konzeption und Planung von Veranstaltungsreihen,
e Fortbildungen im Rahmen von Projekten

gesondert beauftragen.

Fur weitere Leistungen stehen wir Ihnen als zuverlassiger Partner rund um
Fortbildungsangelegenheiten gerne zur Verfugung.

Il Leistungen der Komponente b — Organisation

Die Organisation von Veranstaltungen (Komponente b) umfasst die folgenden
Leistungen:

e Terminabsprache oder Kontaktaufnahme mit Dozierenden: Wo aus Sicht des ZAF eine
direkte Terminabsprache zwischen Dozierenden und Auftraggeber bzw. Ansprechpartner
sinnvoller ist, stellt das ZAF offiziell einen Kontakt zwischen beiden her und Gbernimmt
anschlieBend die weitere Organisation des Auftrags, wenn ein Termin gefunden wurde. Sofern Sie
bereits eine/n Dozierende/n haben, sollten Sie vor der Auftragsvergabe bereits Kontakt mit der
Person aufgenommen haben, um Inhalte und Umfang, inkl. Vor- und Nachbereitungszeit zu
klaren.
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e \Vertragsabschluss (ohne Honorarverhandlung) mit im ZAF bereits eingesetzten

Dozierenden bis € 10.000,- und ggf. Erstellung der Mehrwertsteuerbefreiung. Um
Uber die Befreiung der Umsatzsteuer entscheiden zu kdnnen, bendtigen wir die Angabe der
Themen, Lernzielen/Transfer und der Zielgruppe. Fillen Sie bitte die entsprechenden Felder im
Formular aus.

¢ Beschaffung und Bereitstellung des Handouts. Es erfolgt keine inhaltliche Prifung.

Wenn Sie eine Qualitatspriufung wiinschen, kénnen Sie diese mit Buchung der Komponente a
veranlassen.

e Buchung eines Veranstaltungsraums im ZAF inkl. Veranstaltungstechnik

e Hotels: Prufung der Verfugbarkeit gemaB Wunschzeitraum der Kunden sowie
Vermittlung eines moglichen Hotels im Rahmen der flr das ZAF tatigen Hotels
(wenn moglich max. drei Vorschlage). Die Buchung des Hotels inkl.
Detailabsprachen zu bendétigter Technik, Zimmern, Catering und auch jegliche
Kommunikation mit dem Hotel Ubernehmen die Kunden

e (Cateringabsprachen mit dem ZAF

e Eingabe der Veranstaltung in das ZAF-Lernportal inkl. des
Abrechnungsmonitorings

e Erstellung der Ausschreibungs-/Bekanntmachungsvorlage zur Veroffentlichung
durch den Auftraggeber

e Rechnungstellung: Grundsatzlich senden wir die Rechnung zu lhren Handen. Wiinschen Sie
eine Abrechnung Uiber die Monatsabrechnung lhrer Dienststelle, so bendtigen wir eine
Kostenlibernahmeerklarung der kostenverantwortlichen Person fiir die Fortbildung in lhrem

Hause. Sollten Sie eine Abrechnung lGber Drittmittel wiinschen, benotigen wir die genaue
Anschrift des Rechnungsempfangers.

e Verbindliche Regelung ab 01.04.2026 zur Inanspruchnahme der Komponente
b und d:
Vor der Angebotseinholung ist das mit der dozierenden Person vereinbarte
Honorar beim ZAF abzufragen. Nur Angebote, die den ZAF-Standards
entsprechen, kdnnen als b- oder d-Auftrag eingereicht werden. Werden dem ZAF

ab 01.04.2026 Anfragen mit abweichenden Honoraren eingereicht, werden wir
den Vertrag nicht unterzeichnen und das Angebot mit dem Hinweis auf das zu
hohe Honorar an die Dienststelle zurickgeben. Nachverhandlungen mit den
Dozierenden werden dann von den Dienststellen selbst geftihrt.

Es entstehen Ihnen Kosten pro Veranstaltung in Hohe von

o € 475,- fir Kontraktkunden
e €710,-fir Nicht-Kontraktkunden und Externe

Hinzu kommen ggf. noch Kosten fur Dozierendenhonorar, Raum und Catering.
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Anmerkung: Bei dieser Komponente gibt es keine Blanko-Namensschilder, keine
Evaluation und keine Veranstaltungsmappe mit Namensschildern der Teilnehmenden.

lll Leistungen der Komponente ¢ - Einladungsmanagement

Das Einladungsmanagement von Veranstaltungen (Komponente c) umfasst die
folgenden Leistungen:

e Eingabe der Veranstaltungen in das ZAF-Lernportalinkl. des
Abrechnungsmonitorings

e Versand von Zu- und Absagen per Mail sowie Einbeziehung der erforderlichen
Zustimmungsinstanzen Gber das ZAF-Lernportal

e Bearbeitung von Stornierungen und Nachriicker sowie Fihren einer Warteliste

e Erstellung von Veranstaltungsmappen mit Namensschildern

e Online-Evaluation der Veranstaltung inkl. Auswertung nach ZAF-Standard

e Erstellung von Steuerbescheinigungen bei geldwertem Vorteil

e Pflege der Lernhistorie der Beschaftigten

e Rechnungstellung: Grundsatzlich senden wir die Rechnung zu lhren Handen. Winschen Sie
eine Abrechnung Uiber die Monatsabrechnung lhrer Dienststelle, so bendétigen wir eine
Kostenlibernahmeerklarung der kostenverantwortlichen Person fiir die Fortbildung in lhrem
Hause. Sollten Sie eine Abrechnung lGber Drittmittel wiinschen, benotigen wir die genaue
Anschrift des Rechnungsempfangers.

Es entstehen Ihnen Kosten pro Veranstaltung in Hohe von

o € 475,- fir Kontraktkunden
e €710,-fir Nicht-Kontraktkunden und Externe

Raum, Catering und Handouts mussen vom Auftraggeber selbst beauftragt werden.
Etwaige Kosten hierflr sind nicht in den oben genannten Betragen enthalten.

IV Leistungen der Komponente b - Organisation und ¢ - Einladungsmanagement

Die Organisation (inkl. Vertragsabschluss) und das Einladungsmanagement von
Veranstaltungen (Komponente c) umfassen die folgenden Leistungen:

e Terminabsprache oder Kontaktaufnahme mit Dozierenden: Wo aus Sicht des ZAF eine
direkte Terminabsprache zwischen Dozierenden und Auftraggeber bzw. Ansprechpartner
sinnvoller ist, stellt das ZAF offiziell einen Kontakt zwischen beiden her und tbernimmt
anschlieBend die weitere Organisation des Auftrags, wenn ein Termin gefunden wurde. Sofern Sie
bereits eine/n Dozierende/n haben, sollten Sie vor der Auftragsvergabe bereits Kontakt mit der
Person aufgenommen haben, um Inhalte und Umfang, inkl. Vor- und Nachbereitungszeit zu
klaren.
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e \Vertragsabschluss (ohne Honorarverhandlung) mit im ZAF bereits eingesetzten

Dozierenden bis € 10.000,- und ggf. Erstellung der Mehrwertsteuerbefreiung. Um
Uber die Befreiung der Umsatzsteuer entscheiden zu kdnnen, bendtigen wir die Angabe der
Themen, Lernzielen/Transfer und der Zielgruppe. Fillen Sie bitte die entsprechenden Felder im
Formular aus.

¢ Beschaffung und Bereitstellung des Handouts. Es erfolgt keine inhaltliche Prifung.

Wenn Sie eine Qualitatspriufung wiinschen, kénnen Sie diese mit Buchung der Komponente a
veranlassen.

e Buchung eines Veranstaltungsraums im ZAF inkl. Veranstaltungstechnik

e Hotels: Prufung der Verfugbarkeit gemaB Wunschzeitraum der Kunden sowie
Vermittlung eines moglichen Hotels im Rahmen der flr das ZAF tatigen Hotels
(wenn moglich max. drei Vorschlage). Die Buchung des Hotels inkl.
Detailabsprachen zu bendétigter Technik, Zimmern, Catering und auch jegliche
Kommunikation mit dem Hotel Ubernehmen die Kunden

e (Cateringabsprachen mit dem ZAF

e Eingabe der Veranstaltung in das ZAF-Lernportal inkl. des
Abrechnungsmonitorings

e Veroffentlichung der Veranstaltung im Online-Katalog

e Ausschreibung/Bekanntmachung der Veranstaltung durch das ZAF

e Versand von Zu- und Absagen per Mail sowie Einbeziehung der erforderlichen
Zustimmungsinstanzen Gber das ZAF-Lernportal

e Bearbeitung der Stornierungen und Nachruicker sowie Fuhren einer Warteliste

e Erstellung von Veranstaltungsmappen mit Namensschildern

e Zur Verfugung stellen von Online-Teilnahmebescheinigungen

e Online-Evaluation der Veranstaltung inkl. Auswertung gemaB ZAF-Standard

e Erstellung von Steuerbescheinigungen bei geldwertem Vorteil

e Pflege der Lernhistorie der Beschéftigten

e Rechnungstellung: Grundsatzlich senden wir die Rechnung zu Ihren Handen. Wiinschen Sie
eine Abrechnung Uber die Monatsabrechnung lhrer Dienststelle, so bendtigen wir eine
Kostenlibernahmeerklarung der kostenverantwortlichen Person fiir die Fortbildung in lhrem
Hause. Sollten Sie eine Abrechnung lGber Drittmittel wiinschen, benotigen wir die genaue
Anschrift des Rechnungsempfangers.

e Verbindliche Regelung ab 01.04.2026 zur Inanspruchnahme der Komponente
b und d:

Vor der Angebotseinholung ist das mit der dozierenden Person vereinbarte
Honorar beim ZAF abzufragen. Nur Angebote, die den ZAF-Standards
entsprechen, konnen als b- oder d-Auftrag eingereicht werden. Werden dem ZAF

ab 01.04.2026 Anfragen mit abweichenden Honoraren eingereicht, werden wir
den Vertrag nicht unterzeichnen und das Angebot mit dem Hinweis auf das zu

Stand: 16.04.2026



<_ ZAF

hohe Honorar an die Dienststelle zuriickgeben. Nachverhandlungen mit den
Dozierenden werden dann von den Dienststellen selbst geftihrt.

Es entstehen Ihnen Kosten pro Veranstaltung in Hohe von

€ 840,- fiir Kontraktkunden
€ 1210,- fir Nicht-Kontraktkunden und Externe

Hinzu kommen ggf. Kosten fur Dozierendenhonorar, Raum und Catering.

V Leistungen der Komponente d - Vertragserstellung

Die Vertragserstellung von Veranstaltungen (Komponente d) beinhaltet nur eine

Vertragserstellung ohne weitere daruberhinausgehende Leistungen des ZAF und gilt nur

unter den folgenden Voraussetzungen:

Nur eine Dozentin/Dozent

Ein Vertragsdokument

Ein einziges Thema

Ein Rechnungsempfanger

Max. vier Veranstaltungstermine

Das Angebot des Dozierenden liegt vor

Termin/e ist/sind bereits abgestimmt

Anmerkung: Solle eine dieser Voraussetzungen nicht erfullt werden, kann die
Komponente d nichtin Anspruch genommen werden.

Verbindliche Regelung ab 01.04.2026 zur Inanspruchnahme der Komponente
b und d: Vor der Angebotseinholung ist das mit der dozierenden Person

vereinbarte Honorar beim ZAF abzufragen. Nur Angebote, die den ZAF-Standards

entsprechen, kdnnen als b- oder d-Auftrag eingereicht werden. Werden dem ZAF
ab 01.04.2026 Anfragen mit abweichenden Honoraren eingereicht, werden wir
den Vertrag nicht unterzeichnen und das Angebot mit dem Hinweis auf das zu
hohe Honorar an die Dienststelle zurickgeben. Nachverhandlungen mit den
Dozierenden werden dann von den Dienststellen selbst geflhrt.

Es entstehen Ihnen Kosten pro Veranstaltung in Hohe von

€ 200,- fur Kontraktkunden
€ 200,- fir Nicht-Kontraktkunden und Externe
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V Coaching, Supervision, Mediation

Coaching, Supervision und Mediation umfasst die folgenden Leistungen:

Beauftragung von bereits im ZAF eingesetzten Dozierenden inkl.
Vertragsabschluss

Eingabe der Veranstaltung in das ZAF-Lernportal inkl. des
Abrechnungsmonitorings

Rechnungstellung: Grundsétzlich senden wir die Rechnung zu lhren Handen. Wiinschen Sie
eine Abrechnung Uber die Monatsabrechnung lhrer Dienststelle, so benétigen wir eine
Kostenubernahmeerklarung der kostenverantwortlichen Person fur die Fortbildung in lhrem
Hause. Sollten Sie eine Abrechnung Uber Drittmittel wiinschen, bendtigen wir die genaue
Anschrift des Rechnungsempfangers.

Erlauterung der Coaching-Pauschale: Das ZAF finanziert sich (iber eine Mischkalkulation:
Gewinne, die an einzelnen Stellen erzielt werden, tragen dazu bei, kostenfreie sowie
kostenglinstigere Angebote zu ermdglichen und deren Bereitstellung langfristig sicherzustellen.
Coachingim ZAF ist ein individuelles Produkt mit eigenstandiger Ausgestaltung. Aus diesem
Grund wird nicht die Komponente d (d. h. ein reiner Vertragsabschluss) abgerechnet. Stattdessen
erfolgt die Abrechnung grundsatzlich Uber die Coaching-Pauschale und das Honorar.

Es entstehen Ihnen Kosten pro Veranstaltung in Hohe von

€ 290,- fir Kontraktkunden
€ 460,- fiir Nicht-Kontraktkunden und Externe

Hinzu kommen die Dozierenden-/Coach-Honorare in Hohe von € 200,- pro Stunde fir
Kontraktkunden bzw. € 245,- pro Stunde fur Nicht-Kontraktkunden und Externe und ggf.
Raumkosten.

VI Besonderheiten bei Intervallkursen, wie z. B. Sprachkursen

Maximaler Auftragszeitraum: Der Auftragszeitraum eines Auftrags ist auf sechs
Monate ab Startdatum inkl. Verschiebungen begrenzt. Innerhalb dieses
Zeitraums ist die Anzahl der Termine irrelevant.
Abgesagte/ausgefallene Termine:
o Wird das ZAF im Fortbildungsauftrag mit der Terminabsprache beauftragt,
werden keine Nachholtermine vom ZAF organisiert.
o Ubernimmt die Behérde/Dienststelle lt. Fortbildungsauftrag die
Terminabsprachen mit den Dozierenden oder der Sprachenschule,
= werden keine Nachholtermine von ZAF organisiert,
= steht es der Behdrde/Dienststelle frei, Nachholtermine zwischen
dem Dozenten bzw. Sprachenschule und Teilnehmenden zu
organisieren
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= sind Terminanderungen und -erganzungen nur innerhalb des
vereinbarten Vertrags (6 Monate) moglich (keine Anderung von
Umfang und/oder Auftragszeitraum)
= muss das ZAF Uber zusatzliche Terminabsprachen von der
Behorde/Dienststelle informiert werden.
e Zusatzliche Kosten und damit die Abrechnung einer zusatzlichen Komponente
konnen nach Zeitaufwand bei Intervallkursen entstehen, wenn
o Teilnehmende getestet werden mussen
o Gruppenzusammensetzungen abgestimmt werden mussen
o Zwischenrechnungen von Sprachenschulen gestellt werden (z. B.
monatlich)
o das Veranstaltungsformat gedndert wird (von Prasenz zu online oder
umgekehrt)
o die 75 % Anwesenheit bei Intervallkursen fur die Teilnahmebescheinigung
gepruft werden muss.
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